	                                                УТВЕРЖДЕН

  постановлением Главы города Лыткарино

                                                      от_____________№___________




административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельного участка из земель находящихся в муниципальной собственности города Лыткарино, либо из состава земель на территории города Лыткарино, государственная собственность на которые не разграничена, на праве аренды для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта».
1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной  услуги «Предоставление земельного участка из земель находящихся в муниципальной собственности города Лыткарино, либо из состава земель на территории города Лыткарино, государственная собственность на которые не разграничена на праве аренды для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальных услуг, обеспечения единообразия, законности и обоснованности требований при принятии соответствующих решений, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при проведении процедур управления и распоряжения земельными участками.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги:

- юридические лица(независимо от организационно-правовой формы), и физические лица, либо их уполномоченные представители
От имени юридических лиц заявку на предоставление муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законодательством и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Адресом  размещения информации о предоставлении муниципальной услуги является официальный сайт города Лыткарино Московской области www.lytkalino.com.


     Адрес портала государственных и муниципальных услуг Московской области, на котором размещена информация о предоставлении муниципальной услуги: http://pgu.mosreg.ru, www.gosuslugi.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельного участка из земель находящихся в муниципальной собственности города Лыткарино, либо из состава земель на территории города Лыткарино, государственная собственность на которые не разграничена на праве аренды для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по управлению имуществом города Лыткарино Московской области (далее – Комитет). 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается в Комитет по адресу:

140080, Московская область, город Лыткарино, ул. Спортивная дом 3.

Адрес электронной почты отдела аренды Комитета: arzem@lytkarino.net
Адрес  официального сайта города Лыткарино Московской области:  www.lytkarino.com
Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций):

Адрес электронной  почты отдела аренды Комитета: arzem@lutkarino.net
График работы Комитета:  

Понедельник - четверг с 9-00 до 18-15

Пятница - с 9-00 до 17-00

Перерыв с 13-00 до 14-00

Дни приема  заявителей:

Вторник - четверг с 9-00  до  18-15

Перерыв с 13-00 до 14-00

Выходной – суббота, воскресение.

Контактные телефоны: 8 (495) 552-85-36; 552-60-53.

2.3. Результатом предоставления  муниципальной услуги является заключение между Комитетом и заявителем договора аренды земельного участка.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Сроки прохождения отдельных административных действий указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.

Прием у специалиста Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, длится 30 минут.

  2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ;

- Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25.10.2001 N 137-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Законом Московской области от 07/06/1996г. N 23/96 – ОЗ « О регулировании земельных отношений в Московской области»;

- Федеральным законом от 24.07.2007г. N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков";

- Приказом Минэкономразвития России от 13.09.2011г. N 475;

- Федеральным законом «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» от 15.04.1998г. N 66-ФЗ;

- Временным положением о порядке сдачи в аренду земельных участков, утверждённым Советом депутатов города Лыткарино Московской области от 18 февраля 1998г. № 11/3;

- Положением о порядке продажи земельных участков или права их аренды на территории города Лыткарино Московской области, утвержденного  Решением Совета депутатов города Лыткарино от 18.05.2005г. N 267/43;

- Уставом города Лыткарино Московской области.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1. Заявление в адрес Главы города Лыткарино о предоставлении земельного участка с указанием площади, кадастрового номера, местоположения и цели использования;

2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя - физического лица;

3. Доверенность на представителя, оформленная в соответствии с

требованиями действующего законодательства;

4. Акт выбора земельного участка, утвержденный в порядке, установленном действующим законодательством;

5. Кадастровый паспорт земельного участка.

Перечень документов может быть изменен при изменении норм законодательства. 

Документ под пунктом 5 не может быть затребован у заявителя с 01.07.2012г. (в соответствии с приказом Министерства Экономического развития РФ от 13 сентября 2011г. №475)
Документы, которые уполномоченный орган не вправе в соответствии с действующим законодательством требовать от заявителя, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

2.7. Основания для отказа в приёме документов:


-несоответствие требованиям настоящего административного регламента и нормативно-правовым актам регламентирующим предоставление муниципальной услуги;


-непредставление документов, определённых п.2.6. настоящего административного регламента. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении услуги:

- наличие запретов, арестов на земельный участок;

- отсутствие акта выбора земельного участка.

2.9. Данная муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет не более 30 минут.  

2.11.  Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.     

2.12.  В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в холле перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения, столами, обеспечиваются канцелярскими  принадлежностями для написания письменных обращений, информационным стендом.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- извлечения из нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста Административного регламента (процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-график работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- полный почтовый адрес Комитета; 

-адрес официального сайта города Лыткарино;

- адрес электронной почты Комитета;

- номера телефонов должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги;

- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    2.13.Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

  - простота и ясность изложения информационных документов; 

  - наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

  - доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

  - строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;   

  - точность исполнения муниципальной услуги; 

  -профессиональная подготовка сотрудников Комитета, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

    - высокая культура обслуживания заявителей.

Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

  - короткое время ожидания услуги; 

  - удобный график работы Комитета осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

  - удобное территориальное расположение Комитета, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

3. Административные процедуры

     (Административные процедуры схематично отражены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту)

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.1. Рассмотрение обращений (заявлений) лиц, заинтересованных в выполнении мероприятия.


3.1.1.Началом административной процедуры является поступление заявления (обращения) физического или юридического лица.


3.1.2. При поступлении документов, необходимых для выполнения административного действия специалист Комитета осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, соответствия по форме составу и содержанию требованиям действующего законодательства, а также оснований для отказа в выполнении административного действия (максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 рабочих дней).


3.1.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист  в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается причина отказа, и обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя.

3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.


 В случае если представленный пакет документов, прилагаемый к поступившему обращению, отвечает требованиям действующего законодательства, Комитет готовит и согласовывает проект Постановления Главы города Лыткарино  (срок подготовки проекта-5 рабочих дней).

Далее Постановление направляется Главе города Лыткарино (максимальный срок выполнения данного действия составляет 20 рабочих дней). Результатом административной процедуры является подписанное Постановление Главы города Лыткарино о предоставлении земельного участка.


3.3. Подготовка проекта договора аренды(срок подготовки проекта-5 рабочих дней).


3.3.1. Основанием для выполнения муниципальной услуги является Постановление Главы города Лыткарино о предоставлении земельного участка.

3.3.2. Комитет осуществляет подготовку договора аренды, в порядке, установленном действующим законодательством (максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней).


Подписанный уполномоченным лицом договор арендыКомитет передает заявителю для обеспечения егогосударственной регистрации 
Заявитель обеспечивает государственную регистрацию договора в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав, в порядке, установленном действующим законодательством.


3.3.3. Результатом административной процедуры является заключение договора аренды земельного участка. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Комитета последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляется Председателем Комитета.

4.2. Председатель и специалисты Комитета, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, в пределах своей компетенции несут персональную ответственность за соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги, грамотность проведенного консультирования, правильность выполнения процедур, установленных Административным регламентом.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрение заявлений, подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги на основании административного регламента

5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов Комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Комитет жалобы заявителя либо представителя заявителя.

В жалобе в обязательном порядке указываются:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;

- суть жалобы;

- подпись заявителя либо его представителя (со ссылкой на документ, подтверждающий полномочия) и дата.

В случае необходимости для подтверждения своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращение заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. О результатах рассмотрения жалобы, поданной заявителем в досудебном (внесудебном) порядке, заявитель уведомляется в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

5.4. Судебное обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

